 高一语文第二单元《通知 通报》教案      第一课时
                     通知   通报
教学目的：让学生了解通知、通报的不同用途；
          掌握一般通知、通报的基本格式。
教学重点与难点：标题三要素；
               关于主题词的提炼；
课时安排：两课时

                        第一课时
教学内容及步骤：
导语：
同学们，我们常见的通知都有哪些呢？（生答：会议通知、停电通知……等等）这些通知我们将之称为日常通知，属公文的一种。那么，如何去写通知呢？今天，我们就来学习第二单元的第一课《通知 通报》。

一、 公文的含义极其分类：
1、 含义：公文是公务文书的简称，属应用文。公文有广义和狭义之分。广义的公文，是指党政机关、社会团体、企事业单位为处理公务而形成的文字材料。狭义的公文，是指党政机关处理公务时所使用的公文。
2、 分类：公文按其行文方向，可分为上行文、下行文和平行文。上行文是指下级机关向上级机关报送的公文，如请示、报告等。下行文是指上级机关向所属下级机关的行文，如决定、指示、公告、通知、通报等。平行文是指同级机关或不同隶属机关之间的行文，如函等。

二、 通知的概念和作用：
1、 概念：通知就是把需要告诉有关单位和人员的事项，用文字形式表现出来的一种公文。
2、 作用：它适用于传达上级机关的指示，要求下级机关办理或者需要知道的事项，批转下级机关的公文或者转发上级机关、同级机关和不相隶属机关的公文。

三、 通知的分类：
常见的通知可做如下分类：
规定性通知    根据实际工作需要，上级机关对公务活动中某一具体事项的标准作明确的规定，以便下级有关部门单位和人员在工作中遵守执行。
指示性通知    上级机关对下级机关有所指示或有所部署，但限于权限或公文内容，不适于用“命令”或“指示”行文的，一般采用通知的形式。这种通知便只指示性通知。
事务性通知    上级机关对下级机关布置工作，交代任务书，要他们据此办理的通知；或者同级机关及不相隶属的单位之间就某项工作要求对方配合或协助办理的通知；此外还有会议通知，都属于事务性通知。
告知性通知    把需要对方单位知道的事用通知告诉对方，可以是下行文，也可以是平行文。
发文通知    发文机关认为某一下级机关上报的报告或其它文件具有普遍意义，于是在这个文件上加上批语，用通知的形式发给所属的其他下级机关，供参考或执行用。这样的发文通知称为批转通知。如果发文机关采用上级或同级机关单位，或不相隶属单位的文件，加上批语，用通知的形式发给所属下级机关，这样一来的通知称为转发通知。把本机关所制定的某些公文，加按语印发，这种通知称为印发通知。
四、 常用通知的写作方法：
以第44页例5为例，分析规范的通知的写作格式：
1、 文头
①文件名称    由单位名称和“文件”两部分组成，如例中的“国务院办公厅”+“文件”。
②发文字号    由“机关简称+发/字+[ ]/{ }+字号”组成，如例中的“国办”+“发”+“[1999]”+“69号“。
2、 行文
①标题    由“发文机关+关于+公文事由
+公文文种”组成，如例中的“国务院办公厅转发劳动保障等部门”+“关于”
+“做好提高三条社会保障线水平等有关部门工作意见（的）”+“通知”。
②主送机关   用全称，如例中的“；各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机关”，用专用名词。
③正文    内容要写清楚，具体、明确。内容多的话，可以分条写，报告会的话，须说清楚是否要带发言稿，如42页的例2。
④附件  在正文之下，低两格，写上“附件”二字及冒号，后面紧跟附件名称，其后的小括号中标明份数。  
⑤落款    在正文的右下角写上发文机关的全称，如例中的“中华人民共和国国务院办公厅”，下一行的同一位置标明日期。
⑥主题词    主题词是根据公文内容概括出的表达主题的规范化名词或名词性短语，以便公文的归档和检索。主题词少则两三个，最多以七个为限，依词语所表达的意义的重要程序排列，标出公文内容的种类属别，最后一个词语为文种，如例中的“通知”。主题词写在文尾分栏线上一行，顶格书写，两词之间空一格，不用标点符号。
3、 文尾    

五、 小结：
           这堂课我们主要学习了通知的概念、作用、分类及其写作方法。同学们要重点掌握的是通知的写作。
六、 作业：
           完成练习册

板书：
一、通知的概念和作用
      1、概念：
      2、作用：
二、通知的分类：
     1、 规定性通知
     2、 指示性通知
     3、 事务性通知
     4、 告知性通知
     5、 发文通知
二、写法：
                   文头         文件名称        单位名称+文件
                                  发文字号        机关简称+发/字+[ ]+字号

                                   标题              关于+事由+文种
                                   主送机关        全称   顶格
                  行文          正文               清楚、具体、明确
                                   附件               
                                   落款               发文机关全称   日期
                  文尾   
高一语文第二单元第六课      第二课时
第二课时 

教学过程：

一、 检查作业（略）
二、 通报的概念和作用
1、 概念：通报是用来表彰先进、批评错误、传达重要情况和精神的公文。
2、 作用：沟通情况、传达信息
※通报与通知的区别：
在使用范围上，通知要比通报范围更广；
      在行文方向上，通报属下行文，通知则可以是下行文、平行文；
      通报有倡导、教育、指导作用，用于普遍意义的问题；通知重在传达信息或有所要求，起沟通作用。
三、 通报的分类：
从不同的角度可以把通报分成各种不同的类型：
从发文机关分，可分为单独通报与联合通报；
从业务范围分，可分为专业通报和公务通报；
从内容的表达形式分，可分为直述性通报和转发性通报。
        通常最常用的是从内容的性质分，可分为表扬性通报、批评性通报、传达重要情况的通报。
四、 通报的写作方法：
           通报的格式，一般由标题、正文、发文机关、发文日期构成。有的在标题下写上发文字号，有的还带附件。
           通报标题的写法与通知的标题相似，具有发文机关、事由、文种三要素，如《南北贸易公司业务部关于当前时常情况的通报》。有的不写发文机关而只写事由和文种，如《关于李鑫等六位同学违纪处理的通报》，但必须在落款处有发文机关。
正文的写法通常由主要事实、指明其意义、提出要求三部分。但不同类的通报又有不同的要求。表扬性通报的正文可由缘由、内容、希望和要求三部分构成。批评性通报的正文可由缘由、提出意见和要求两部分构成。传达重要情况的通报，要分别写清情况、分析和要求，通常可以综合在一起分为几个问题阐述。
我们以文中第47页例1为例来掌握通报的写法：
1、标题    由“发文机关+事由+文种”组成，有的可不写发文机关，但在落款处必须有，如例中的“关于表扬庆丰乡超额完成全年粮油征购任务（的）+通报”。
2、正文    由“主要事实+意义+要求”三部分组成，如例中（首先明确是一则表扬性通报），先交代通报表扬的缘由：积极性空前高涨，超额完成下达指标，而且是第一个完成的单位；其次是表扬的内容：“特此通报表扬”；最后，提出几点希望和要求：总体情况较好，但形势不容乐观，希望上下齐心协力，早日完成当年粮油征购任务。
3、发文机关    落款要用发文机关的全称，如例中的：“耀廉区人民政府”，置于右下角。
4、发文日期    在发文机关下一行的同一位置写上日期。
※注意：通报的分类并不唯一，同一则通报（如第47页例1），它既可以是单独通报，也可以是专业通报，同时又是直述性通报，也还可以划归为表扬性通报。

五、小结：
        这堂课我们系统地学习了通报的概念、分类及其写作方法，同学们要重点掌握的是其写法，能够写出较为规范的通报。
六、作业：
        完成课后第三题；
        同步训练相关内容。
※板书：
  
                            单独通报
                发文机关    联合通报
                            专业通报
                业务范围    公务通报
  一、 通报的分类                直述性通报
                       内容的表达   转发性通报
                                    表扬性通报
                       内容的性质   批评性通报
                                    传达重要情况的通报
二、 写法：
       1、 标题          发文机关+事由+文种
       2、正文          主要事实+意义+要求
       3、发文机关      全称    右下角
       4、发文日期      下一行、同一位置

